	关于为外专办理专家证及居留许可的程序

	来华工作的外国文教专家须至市外国专家局申办《外国专家证》，其中又包含各种情况：直接从外国聘请专家来校任教；已通过旅游签证自行入境后的专家被聘用；外国专家从国内其他单位转至我校工作；专家证延期、换新证及注销。详细办理程序见后。

外国文教专家还须自入境起30日内至市公安局出入境管理局申办居留许可。

一. 新聘外国专家办理专家证
1、各院/系应提前至少2个月向国际合作与交流处提交书面报告，报告中应包含希望聘请外国专家的姓名、专业、来校从事何工作、聘用时间、工资待遇、来校后住宿信息等内容，并同时准备好以下材料：a) 外专最高学位证书和专业资格证明材料复印件各二份；

b) 外专中、英文简历（包括学历、工作经验）各二份；

c) 外专在境外的近期健康证明复印件二份；

d) 外专护照号码及护照复印件（有外专姓名、国籍、护照有效期等重要信息页的复印件）三份；

e) 聘用院/系签好名、盖好章，外专签好名的中、英文合同原件各一份和复印件各一份；

f) 填写好的《外国专家来华工作许可申请表》原件和复印件各一份；

g) 填写好的《上海交通大学邀请海外相关人员来华访问签证申请表》原件一份。

2. 上述材料备妥后，请将外专护照号码及护照复印件一份、《上海交通大学邀请海外相关人员来华访问签证申请表》连同书面报告交至国际合作与交流处，国际合作与交流处会依次办理外专的签证申请，签证申请办理好后交由各院/系外事秘书传真并寄给外国专家以便其顺利、及时进入中国。

3. 所有其它材料由各院系外事秘书送交上海人才大厦--梅园路77号4楼（汉中路2号出口对面）。外专局会出具外国专家证确认件。

4. 根据国家相关规定，外国专家入境后，如果住在涉外宾馆，请在所住宿宾馆开具住宿证明；如果在外租房或自购房居住，请在入境24小时内至当地警署开具住宿证明（如果超过24小时的期限，警署将处以罚款）。

5. 外国专家入境后，还须至指定单位（金浜路15号，电话62688851）进行身体检查，开具健康证明。

6. 住宿证明和健康证明备妥后，请填写《外国专家证申请表》，然后将填好的《外国专家证申请表》原件和复印件各一份、住宿证明复印件二份、健康证明复印件二份、外专护照上的中国签证有效期一页复印件二份连同步骤3中获取的外国专家证确认件送交上海人才大厦--梅园路77号4楼（汉中路2号出口对面）办理专家证，拿好外专局出具的办理编号，7个工作日后可至原窗口凭编号取专家证。

7. 将专家证上有专家证编号一页以及有姓名、发证日期、工作单位等信息的页面复印一份交由国际合作与交流处存档。

二、 外宾自行通过旅游等签证入境后再办理专家证的程序

1．各院/系向国际合作与交流处提交书面报告，报告中应包含希望聘请外国专家的姓名、专业、来校从事何工作、聘用时间、工资待遇、来校后住宿信息等内容，并同时准备好以下材料：

a) 外专最高学位证书和专业资格证明材料复印件各二份；

b) 外专中、英文简历（包括学历、工作经验）各二份；

c) 外专护照上有姓名、国籍、护照有效期等重要信息页及有中国签证页的复印件各二份；

e) 聘用院/系签好名、盖好章、外专签好名的中、英文合同原件各一份和复印件各一份；

f) 填写好的《外国专家证申请表》原件和复印件各一份；

g) 身体健康证明复印件二份；（须至指定单位【金浜路15号，电话62688851】进行身体检查，开具健康证明）

h) 住宿证明复印件二份；（外国专家入境后，如果住在涉外宾馆，请在所住宿宾馆开具住宿证明；如果在外租房或自购房居住，请在入境24小时内至当地警署开具住宿证明，如果超过24小时的期限，警署将处以罚款）

i) 近期二寸正面免冠像照三张。

2. 院系外事秘书将上述材料送交上海人才大厦--梅园路77号4楼（汉中路2号出口对面）办理专家证，拿好外专局出具的办理编号，7个工作日后可至原窗口凭编号取专家证。

3. 将专家证上有专家证编号一页以及有姓名、发证日期、工作单位等信息的页面复印一份交由国际合作与交流处存档。

三、外国专家从国内其他单位转入我校任教，为其办理专家证程序

1．请各院系提前至少一个月为其办理手续，即向国际合作与交流处提交书面报告，报告中应包含希望聘请外国专家的姓名、专业、来校从事何工作、聘用时间、工资待遇、来校后住宿信息等内容，并同时准备好以下材料：

a) 外专在上一任单位的工作表现证明（加盖公章）原件和复印件各一份；

b) 外专最高学位证书和专业资格证明材料复印件各二份；

c) 外专中、英文简历（包括学历、工作经验）各二份；

d) 外专护照上有姓名、国籍、护照有效期等重要信息页及有在华居留许可一页的复印件各二份；

e) 聘用院/系签好名、 ，外专签好名的中、英文合同原件各一份和复印件各一份；

f) 填写好的《外国专家证申请表》（可从学校OA系统国际合作与交流处基本信息栏下载）原件与复印件各一份；

g) 在上海的住宿证明复印件二份；

h) 近期二寸正面免冠像照三张；

i) 外国专家的原专家证（原件或复印件均可）；

j) 如果外专的上一任工作单位不在上海，请其在离开该地前至当地出入境管理处注销其居留许可。

2. 院系外事秘书将上述材料送交上海人才大厦--梅园路77号4楼（汉中路2号出口对面）办理专家证，拿好外专局出具的办理编号，7个工作日后可至原窗口凭编号取专家证。

3. 将专家证上有专家证编号一页以及有姓名、发证日期、工作单位等信息的页面复印一份交由国际合作与交流处存档。

四、办理外国专家证延期的程序

1. 院/系向国际合作与交流处提交书面报告，报告中应包含希望聘请外国专家的姓名、专业、来校从事何工作、聘用时间、工资待遇

来校后住宿信息等内容，并同时准备好以下材料：

外国专家证原件；

填好的《外国专家证（延期）申请表》原件和复印件各一份；

聘用院/系签好名、盖好章，外专签好名的中、英文合同原件各一份和复印件各一份；

外专护照上有姓名、国籍、护照有效期等重要信息页及有在华居留许可一页的复印件各二份。

2. 院系外事秘书将上述材料送交上海人才大厦--梅园路77号4楼（汉中路2号出口对面）办理专家证延期手续，拿好外专局出具的办理编号，7个工作日后可至原窗口凭编号取回延好期的专家证。

3. 将专家证上有专家证编号一页、有姓名、发证日期、工作单位等信息的页面和延期页面复印一份交由国际合作与交流处存档。

注：外国专家证只能延期两次，延满两次后须办理新证。

五、为外国专家证到期换新证的程序

1. 院/系须提前至少一个月向国际合作与交流处提交书面报告，报告中应包含希望聘请外国专家的姓名、专业、来校从事何工作、聘用时间、工资待遇、来校后住宿信息等内容，并同时准备好以下材料：

a) 外国专家证原件；

填好的《外国专家证（延期）申请表》原件和复印件各一份；

c) 外专最高学位证书和专业资格证明材料复印件各二份；

d) 外专中、英文简历（包括学历、工作经验）各二份；

聘用院/系签好名、盖好章，外专签好名的中、英文合同原件各一份和复印件各一份； 

外专护照上有姓名、国籍、护照有效期等重要信息页及有在华居留许可一页的复印件各二份。

近期二寸正面免冠像照三张；

2. 院系外事秘书将上述材料送交上海人才大厦--梅园路77号4楼（汉中路2号出口对面）专家证换证手续，拿好外专局出具的办理编号，7个工作日后可至原窗口凭编号取回新的专家证。

3. 将专家证上有专家证编号一页以及有姓名、发证日期、工作单位等信息的页面复印一份交由国际合作与交流处存档。

六、外国专家证的注销

聘用院系于外国文教专家合同期满、不再续聘，或因其他原因解除合同时，聘用院系应及时收回《外国专家证》交至国际合作与交流处。如外专提前离职，聘用院系应尽快将其《外国专家证》交至国际合作与交流处办理注销手续。

七、外国专家办理在沪“居留许可”

说明：所有在华居留的境外公民均须办理“居留许可”。经过上述步骤办理专家证的外国专家凭专家证办理在沪“居留许可”；在上海交通大学人事处办理上海市居住证的外国专家如果居住证上编号是L字母开头的（俗称B证），不需办理外国专家证，直接凭居住证办理在沪“居留许可”，如果居住证上编号不是L字母开头的，须先办理申请外国专家证的手续，再凭专家证办理在沪“居留许可”。（办理上海市居住证的相关事宜，请咨询上海交通大学人事处，电话34206742）

办理在沪“居留许可”的程序：

外国专家本人或院/系外事秘书带好以下材料：

L字母开头的上海市居住证原件或外国专家证；

护照原件；

健康证明原件；

住宿证明原件；

近期二寸正面免冠像照一张；

至上海交通大学国际合作与交流处开具“居留许可”申请函。

外国专家本人带好所有上述材料和“居留许可”申请函前往上海市出入境管理局办理居留许可。

上海市出入境管理局地址：民生路1500号，电话68541199（办公时间：周一至周五 上午9：00—11：30，下午 13：30—16：30）也可将材料送至古北路788号（办公时间：周一至周五 上午9：00—11：30，下午 13：30—16：30）

取件地址只有民生路1500号，可以选择自己去取件，取件时付费，也可在交材料时选择快递送件到家，在交材料时支付快递费用，办理“居留许可”费用快递送到时会收取。




